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I. Cel

Celem procedury jest zapewnienie mozno$ci systematycznego i niezaleznego badania
przebiegu realizacji zadan (proceséw) samorzadowych zgodnie z wymaganiami normy
PN-EN ISO 9001:2001.

II. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest uregulowanie trybu planowania i przeprowadzania auditéw
wewnetrznych funkcjonujacego systemu jakosci w zakresie catej dziatalnosci Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski, objetej systemem jako$ci.

I1I. Odpowiedzialnos¢
1. Pelnomocnik odpowiada za:
1) zglaszanie potrzeb dotyczacych zapewnienia wystarczajacej liczby auditorow
wewnetrznych o odpowiednich kwalifikacjach,
2) zarzadzanie programem auditow wewngtrznych 1 nadzér nad wykonaniem
poszczegdlnych auditéw oraz prowadzeniem dokumentacji z auditow;
3) proponowanie przeprowadzenia pozaplanowych auditéw wewnetrznych,
4) analize wynikéw auditow wewngtrznych do sprawozdania na przeglad systemu
jakosci przez Kierownictwo.
2. Auditorzy wewnetrzni sg odpowiedzialni za wykonanie powierzonych mm auditow
w sposob okreslony procedura.
3. Auditowani odpowiedzialni sa za udostgpnienie auditorom zadanych dowodow
spelienia wymagan.

IV. Terminologia
W niniejszej procedurze jest stosowana terminologia zgodna z norma PN-EN ISO 9000:2006
oraz wskazana w Procedurze nadzoru nad dokumentami i zapisami.

V. Audit wewnetrzny — opis postgpowania

1. Pemomocnik planuje audit wewnetrzny w taki sposob, aby obja¢ nimi wszystkie komorki
organizacyjne 1 calg dzialalno$¢ w obszarze systemu jakosci.

2. Pelomocnik sporzadza Grafik auditow na form F1/Pz3-01-Pj na dany rok, w ktérym
okresla zakres auditu w poszczegdlnych komorkach w taki sposéb, aby uwzglednié
W nin:
1) powiazane wymagania normy z komorka organizacyjna Urzedu,
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2) wage poszczegdlnych elementdw systemu dla celow Urzedu,

3) problemy jakoSciowe, wystepujace w praktyce dziatania Urzedu w obszarze
poszczegbdlnych elementéw systemu.

Na podstawie Grafiku, Pelnomocnik sporzadza Plan auditéw wewnetrznych na rok

planowany, na form. F2/ Pz3-01-Pj w terminie do 31-go grudnia roku poprzedzajacego.

W kazde] komoérce wykonywany jest co najmniej jeden audit rocznie, jednakze

Pelnomocnik moze ustali¢ dla okreslonej komérki ich wiekszag ilosé, biorac pod uwage:

1) zlozonos$¢ zadan komorki organizacyjnej;

2) znaczenie dzialalno$ci komorki dla wynikéw Urzedu;

3) stan dyscypliny realizacji ustalonych wymagan w danej komorce.

Grafik 1 Plan auditéw podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Audit pozaplanowy jest przeprowadzany z polecenia Burmistrza lub na wniosek

pelnomocnika zaakceptowany przez Burmistrza.

Dla kazdego auditu Pelnomocnik wystawia Karte auditu na formularzu F3/Pz3-01-Pj,

w ktérej:

1) wyznacza auditowang komorke;

2) ustala zakres i termin auditu;

3) wyznacza auditora wewngtrznego

i powiadamia zainteresowanych o swoich ustaleniach nie po6zniej niz na 5 dni przed

wskazanym terminem auditu.

Audit wewnetrzny moze przeprowadzic:

1) Pelnomocnik osobiscie;

2) wyznaczony pracownik Urzedu, posiadajacy odpowiednie udokumentowane
kwalifikacje auditora, nie powiazany bezposrednio z przedmiotem 1 podmiotem
audity;

3) auditor zewnetrzny, o odpowiednich kwalifikacjach, zgodnych z wytycznymi normy
ISO 19011.

Wyznaczony auditor sporzadza listg pytan kontrolnych na form. F4/Pz3-01-Pj,

obejmujaca pelny zakres auditu (wyznaczony w Karcie auditu — obszar Ksiggi Jakosci,

procesy, procedury, instrukcje oraz obowiazujace przepisy i normy). Listg przedstawia do
oceny Pelnomocnikowi. Pelnomocnik dokumentuje akceptacje Listy przez zlozenie parafy
na Liscie.

Auditor przeprowadzajacy audit zbiera obiektywne dowody, potwierdzajace zgodno$¢ lub

niezgodno$¢é praktyki postgpowania z wymaganiami. Notatki sporzadza podczas auditu na

odwrocie listy pytan, form F4/Pz3-01-Pj, ktéra po zakoniczeniu auditu podpisuje.

Auditor formuluje stwierdzone niezgodnosci lub spostrzeZenia na Karcie auditu, omawia

je z auditowanym i uzyskuje jego pisemne potwierdzenie na Karcie auditu.

W przypadku odmowy potwierdzenia niezgodnosci, auditowany sporzadza, bezpo$rednio

po audicie, notatke wyja$niajaca, ktéra przekazuje auditorowi celem dofaczenia do Karty

auditu.

Auditowany niezwlocznie usuwa stwierdzone niezgodnos$ci, o ile sa naprawialne.

Najp6zniej w 3 dniu po zakonczeniu auditu, auditor przekazuje Pelnomocnikowi Kartg

auditu wraz z lista pytan i ewentualnymi notatkami oraz omawia z Pelnomocnikiem

wyniki auditu.

. Pelnomocnik dokonuje przegladu zapisoéw w karcie auditu i zwigzanej dokumentacji

auditowej, a nastepnie podejmuje decyzje w sprawie podjecia dziatan korygujacych lub
zapobiegawczych. Niezgodno$é Pelnomocnik rejestruje w rejestrze niezgodnosct.
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V1. Zapisy
Lp. Zapis (tresé) Odnosnik Miejsce | Forma zapisu Osoba
przechowy sporzadzajaca
-wania zapis
1. Grafik p]anu auditéw Rozdz. 5 pkt 2 D Pelnomocnik
A—-F1/
Pz3-01-Pj
2. Zatwierdzenie grafiku planu auditow Rozdz. 5 pkt 4 A-TF1/ | Burmistrz
Pz3-01-Pj
3. Opracowanie planu auditow Rozdz. 5 pkt 3 D Petnomocnik
A= F2/
Pz3-01-Pj
4. Zatwierdzenie planu auditéw Rozdz. 5 pkt 4 A—F2/ | Burmistrz
P73-01-Pj
5. Wniosek o przeprowadzenie auditu Rozdz. 5 pkt 5 D Petnomocnik
pozaplanowego Pj
6. Karta auditu Rozdz. 5 pkt 6 D
A~ F3/ | Pelnomocnik
Rozdz. 5pkt 10 P#3-01-P; Auditor,
© | Auditowany
7. Tista py‘{a{] Rozdz. 5 pkt 8 A-» F4/ Auditor,
8. Akceptacja Listy pytan Pz3-01-Pj  Pelnomocnik
9. Identyfikacja spostrzezen Rozdz. 5 pkt9 A—TF4/ | Auditor
Pz3-01-Pj
10. | Notatka do niezgodnosci Rozdz. 5 pkt 10 D Auditowany
11.  |Decyzje w sprawie dziatan Rozdz. 5 pkt 13 A~ F3/
korygujacych/zapobiegawczych Pz3-01-Pj
12. | Wpis do rejestru niezgodnosci Rozdz. 5 pkt 13 A-F3/ | Pelnomocnik
Pz3-02-Pj

Rozdz. 5 pkt 4
Pz3-02-Pj

VII. Zalgcznik

F1/ Pz3-01-Pj — Grafik planu auditow,

F2/ Pz3-01-Pj — Plan auditéw wewnetrznych,
F3/ Pz3-01-Pj — Karta auditu wewnetrznego,
F4/ Pz3-01-Pj — Lista pytan kontrolnych/Identyfikacja spostrzezen
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Grafik planu auditéw wewnetrznych Rok:

Komérka organizacyina

Nr wymag,. Tres¢ wymagania
1121314151617 1819 110111

4 SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

4.1 Wymagania ogolne

4.2. Wymagania dotyczgce dokumentacji

4.2.1. Postanowienia ogolne

4.2.2. Ksiega jakosci

4.23, Nadzér nad dokumentami

4.2.4. Nadzor nad zapisami

5 ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

5.1 Zaangazowanie Kierownictwa

5.2 Orientacja na Klienta

5.3 Polityka Jakesci

54 Planowanie

54.1. Cele dotyczace jakosci

54.2. Planowanie systemu jakoéci

5.5. Odpowiedzialnoéé, uprawnienia | komunikacja

5.5.1. Odpowiedzialnoséci uprawnienia

5.5.2. Przedstawiciel Kierownictwa

5.5.3. Komunikacja wewnetrzna

5.6. Przeglad zarzadzenia

6 ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1. Zapewnienie zasobow

6.2. Zasoby ludzkie

6.2.1. Postanowienia ogélne

6.2.2. Kwalifikacje, éwiadomo$é, szkolenie

6.3. Infrastruktura

6.4. Srodowisko pracy

7 REALIZACJA WYROBU (PRODUKTY)

7.1 Planowanie realizacji wyrebu

7.2. Procesy zwigzane z Klientem

7.2.1. Okreélenie wymagan dotyczacych wyrobu

7.2.2, Przeglad wymagan dotyczacych wyrobu

7.2.3. Komunikacja z klientem

7.3. Projektowanie i rozwdj

7.4 Zakupy

7.4.1. Proces zakupu

7.4.2. Informacje dotyczac zakupdw

7.4.3. Weryfikacja zakupionego wyrobu

7.5. Produkeja i dostarczanie ushagi

7.5.1. Nadzorowanie produkceji dostarczanej ushugi

7.5.2. Walidacja procesdw i dostarcz. Ustugi

7.5.3. Identyfikacja i identyfikalnodé

7.5.4. Wiasnosé Klienta

7.5.5. Zabezpieczenie wyrobu

7.6. MNadzorowanie wyposazenia do monit. | pomiar.
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8 POMIAR, ANLIZA [ DOSKONALENIE
8.1. Postanowienia ogdlne
8.2. Monitorowanie i pomiar
8.2.1. Zadowolenie Klienta
8.2.2. Audity wewnetrzne
8.2.3. Monitorowanie i pomiary procesow
8.2.4. Monitorowanie 1 pomiar wyrobu
8.3. Nadzér nad wyrobem niezgodnym
5.4. Analiza danyeh
8.5. Doskonalenie
8.5.1 Ciagle doskonalenie
8.5.2. Doskonalenie korygujace
8.5.3. Doskonalenie zapobiegaweze
Numeracja komoérek organizacyjnych
Numer Symbol
1 Br Obshuga Burmistrza i Rady Miasta
2 Or Organizacyjno Gospodarcza
3 Fn Finansowo Budzetowa
4 Gp Gospodarki Przestrzennej
5 Gk Gospodarki Komunalnej, Handlu i Rolnictwa
6 Ob Spraw Obywatelskich
7 Ok O$wiaty 1 Kultury
8 Izp Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych
9 Usc Urzedu Stanu Cywilnego
10 |Au Audyt wewnetrzny
11 1P Pelnomocnik ds. jakosci
12 |Aw Audytorzy wewnetrzni
Opracowal: Zatwierdzil:

(data i podpis)
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Plan auditéw wewnetrznych
= =g rok 20..
Z *g Komérka organizacyjna g g
& & 2 alsTel70sfolwofu]n

1. | Burmistrz BM

2. | Zastepca burmistrza (11 ) V-ce

3. | Obstuga Burmistrza 1 Rady Miasta Br

4. | Organizacyjno Gospodarcza Or

5. | Finansowo BudzZetowa Fn

6. | Gospodarki Przestrzennej Gp

7. | Gospodarki Komunalnej, Handlu 1 Rolnictwa Gk

8. | Spraw Obywatelskich Ob

9. | Oswiaty 1 Kultury Ok

10. | Inwestycji i Zamowien Publicznych Izp

11. | Urzedu Stanu Cywilnego Use

12. | Audytor wewnetrzny Au

13. | Pelnomocnik ds. jakosci Pj

14. | Auditorzy wewnetrzni Aw

Opracowat: Zatwierdzil:

(data i podpis)
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WZOR KARTY AUDITU WEWNETRZNEGO

INDEX:
F3/Pz3-01-Pj

EDYCIJA:
A

STRONA:
1711

KARTA AUDITU WEWNETRZNEGO Nr....

Komoérka auditowana

Zakres auditu

rozdzialy Ksiegi Jakosci, procedury, akty normatywne

Termin i czas auditu

data, godziny auditu

Auditor

Pelnomocnik Auditowany

Data wystawienia karty Podpis Data przyjecia zawiadomienia o audicie Podpis
USTALENIA Z AUDITU

Lp. Tres¢ niezgodnos$ci/spostrzezenia D

oS¢ stron dodatkowych
Numer z rejestru niezgodnosci

Przyjecie Auditowany

niezgodnosci/spostrzezenia
data podpis

Decyzje w sprawie dzialann |Pelnomoenik
korygujacych/
zapobiegawczych

data podpis
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